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1. LA FENETRE PUBLISHER
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2. AFFICHER LES BARRES D’OUTILS
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Il vous manque des barres d’outils? Pas de panique...Dans le menu « Affichage »,

sélectionnez « barres d’outils ».
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Lorsque vous sélectionnez le nom d’une barre d’outils (non cochée), vous ajoutez la barre
d’outils. Lorsque vous sélectionnez le nom d’une barre d’outils cochée, vous désactivez
la barre d’outils.
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3. ASTUCES POUR REDIGER EFFICACEMENT".

Efforcez-vous de développer une relation personnelle avec vos interlocuteurs, allez droit
au but et énoncez clairement et de facon persuasive vos arguments. Un dépliant efficace

communique un message et appelle des réponses.

3.1. Techniques de rédaction

3.1.1. Préparez votre travail de rédaction

La phase de préparation permet de clarifier sa pensée, ce qui est indispensable pour
transmettre des idées cohérentes par écrit. Une bonne préparation rend le travail de

rédaction beaucoup plus facile.

1. Documentez-vous renseignez-vous sur votre clientele. Etudiez votre marché et
informez-vous sur la concurrence. Vous utiliserez ces informations pour renforcer
votre crédibilité aupres de vos clients potentiels. Les ressources que vous pouvez

consulter sont les suivantes :
» les données sur le secteur d'activité;
= les statistiques de performance;
= les chiffres clients;
» les données sur les ventes;

» les témoignages et les déclarations d'expert en faveur de vos produits et de vos

services.

2. Soyez a 1'écoute de vos clients vous comprendrez leurs besoins. En vous exprimant
ensuite comme eux, vous montrerez que vous €tes sensibilisés a leurs préoccupations.

Pour connaitre le langage de vos clients :

» Consultez quotidiennement les groupes de discussion.

! Tirer de I’aide de Publisher.
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» Ecoutez toutes les semaines les appels commerciaux et d'assistance.
= Rencontrez des clients clés dans le cadre de réunions consultatives.

3. Définissez vos objectifs quels sont vos critéres de réussite? Voulez-vous gagner un
nombre spécifique de nouveaux prospects, de nouveaux clients ou souhaitez-vous
simplement donner de I’information. Des objectifs clairs vous permettent de rédiger

plus facilement le contenu.
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4. UTILISATION DES OUTILS DANS PUBLISHER

4.1. Le texte
4.1.1. Modifier du texte

Sélectionnez le

texte et modifiez-le.
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Le texte dans Publisher est une zone de texte (se manipule comme

les images). Lorsque vous faite du copier / coller a partir de Word,

vérifier que vous avez assez d’espace dans votre zone de texte. Vous

pouvez agrandir ou réduire la zone de texte avec les taquets.

Mntenez la souris enfoncée puis pour agrandir, déplacez-

vous vers I’extérieur de la zone. Pour réduire, déplacez-vous
vers I’intérieur.

4.1.2. Modifier la police

Pour modifier la police, sélectionnez le texte puis sélectionnez vos options dans la barre

d’outils mise ne forme.
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Soulignement

Couleur du fond

de la zone de

texte.

Couleur de la

police.
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4.2. Gestion des images
Les images servent a soutenir votre texte et agrémenter la visualisation.

4.2.1. Insérer une image

Pour insérer une image, vous devez sélectionner |l fdans la barre d’outils Objet.
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4.2.2. Modifier une image

Pour modifier une image, vous devez, tout d’abord, la sélectionner.

Pour modifier son EMPLACEMENT :

sélectionnez I’image puis laissez votre
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déplacez-vous vers lextérieur de la

zone. Pour réduire, déplacez-vous vers

I’intérieur.

P.-S. Le texte change sa disposition selon la position de I’image.

4.2.3. Modifier I’ordre de disposition des images.

Vous désirez superposer plusieurs images? Mettre une image par-dessus une autre. Vous

devez donner un ordre de disposition aux images.
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4.2.4 Supprimer une image

Pour supprimer une image, vous devez la sélectionner puis appuyer sur la touche SUPPR.
sur le clavier. Vous pouvez, aussi, demandez votre menu contextuel (bouton de droite de

la souris) puis sélectionner « Supprimer ».

4.3. Gestion des dessins

Publisher vous offre la possibilité de construire des dessins avec la barre d’outils Objet.

2=}
i Option pour faire une
: : . ligne.
Option pour faire une =
. o . )
fleche. N rOptlon pour faire un
= cercle.

Option pour faire un
rectangle ou un carré.

Option pour faire de
nombreuses formes.

& e

4.3.1. Insérer un dessin
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Taquet pour agrandir ou
diminuer la taille de I’'image.
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4.3.2. Modifier un dessin

A 1a fin de la barre d’outils « mise en forme », vous trouvez les outils de modifications du

dessin. Modifier le dessin

en trois
dimensions.

Modifier la couleur
de I’'intérieur.

Modifier la couleur
du contour.

[& compositiond - Microsolt Publisher - Composition & inip 2
Eichier  Ediicn  Affichage  Insertion  Format  Oukis Tzbleau  Dicpoghion Fepétre 2 S0
2 - 3 | e TR T % =
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Modifier I’épaisseur ou
le style de ligne.

Modifier
I’orientation des
fleches.

4.3.3. Supprimer un dessin.

Pour supprimer une image, vous devez la sélectionner puis appuyer sur la touche SUPPR.
sur le clavier. Vous pouvez, aussi, demandez votre menu contextuel (bouton de droite de

la souris) puis sélectionner « Supprimer ».

4.4. WordArt

L’option WordArt vous permet de créer des titres visuellement attrayants. Dans la barre
d’outils « Objets », sélectionnez |

o
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Sélectionnez un modéle et ’
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WordArt
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une police différente.

Ecrivez votre texte.
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Le WordArt se travaille comme un dessin (voir la section 3.4.). Cependant, une nouvelle

barre d’outils apparait.

Changer de Modifier
I’ orientation

du texte.

Modifier le texte
et la police.
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; entre les
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Modifier les
formes.
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5. CREATION DE DOCUMENT

Microsoft Publisher 2007 est un logiciel de publications professionnelles d'entreprise et
de documents marketing. Il permet d'élaborer rapidement des bulletins d'information, des
brochures, des circulaires, des cartes postales, des sites Web, des formats de courriel et
bien plus encore grace aux modeles intégrés. Sélectionnez le type de composition et
utilisez votre créativité... Tous les éléments d’'un modeéle sont modifiables, vérifiez la

section 4 du document.

5.1. Produire un bulletin

Pour créer un bulletin, vous devez d’abord sélectionner un modéle. Tous les modéles du

Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création rapide.
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Filkrey 5 Créer

pour débuter.

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



Guide Publisher — version 2007 12

tre de 'aricis principal

e e L “
o] e et eV

g b g

ik i s

Sttt e,

Tire de I'arficieintariours
b o e ik iy

: B
] i o, T
b e g Tl
~ Titreede l'arbele seconaire T, o o e i ig
b AR - : B e I vy
i e VI ; !
e i e | S gt ’:‘;*“ r E::ﬂ':‘:.::::;:‘m-px(u__n- + Tl £ i i e o ] T

g
e -

L U 3 00 WL 2, 1 jri———
il Blaraimtart | o frhe e i -

Irenpe LSl eIt TitrE decErtEle e

i T o R e e e

wamd sentnrd i i
el e e T i i '
e ety B o !

[ P R

Titre cer article intdriours:

| Tira de Particle i

R —
Ippbcdrroos wincrgasiioa T

et m A e
Y ectarms srascmaes e
. RN e e e i n - E
; P -

| o m s
Tveptr m m b gl
ummb

Hadmerk pen s mernaE e
[ o T
panang o

s,

5.1.1. Ajouter des pages au bulletin

Pour ajouter des pages; demandez votre menu contextuel (bouton droit de la souris) sur

les numéros de feuilles OU sélectionnez le menu « INSERTION » puis « PAGE ».
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5.1.2. Supprimer des pages dans un bulletin

Pour ajouter des pages; demandez votre menu contextuel (bouton droit de la souris) sur
les numéros de feuilles OU sélectionnez le menu « EDITION » puis « SUPPRIMER LA
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5.2. Produire une brochure

Pour créer une brochure, vous devez d’abord sélectionner un modéle. Tous les modéles

du Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création rapide.
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5.2.1. Ajouter des pages au bulletin

Pour ajouter des pages; demandez votre menu contextuel (bouton droit de la souris) sur
les numéros de feuilles OU sélectionnez le menu « INSERTION » puis « PAGE ».
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5.3. Production d’un calendrier

Pour créer un calendrier, vous devez d’abord sélectionner un modéle. Tous les modéles

du Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création rapide.
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5.4. Produire des cartes de veeux

Pour créer une carte de voeux, vous devez d’abord sélectionner un modéle. Tous les

modeles du Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création

rapide.
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